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KH-IT Seminar „Arbeits- und 
Selbstorganisation“ 

 

Erfolgreiches Zeitmanagement wird immer anspruchsvoller. Wir sind ständig erreichbar und 

die Zeiten ungestörten Arbeitens schrumpfen immer weiter. Zudem nimmt die Planbarkeit 

der eigenen Aktivitäten für den jeweiligen Tag immer weiter ab. Flexibilität steht im heutigen 

Arbeitsleben an erster Stelle. Gleichzeitig nehmen die Flut der zu verarbeitenden 

Informationen und die Aufgabendichte immer weiter zu. Umso mehr wird Zeitmanagement 

zu einer fortlaufenden Aufgabe, speziell in sich ständig ändernden Kontextbedingungen. 

Aufgrund von Veränderungsprozessen oder der wachsenden Vielseitigkeit der eigenen 

Aufgaben, wird wirksames Zeitmanagement immer wichtiger. Ein übersichtliches und 

einfaches System zur Strukturierung der eigenen Arbeitsprozesse ist heutzutage 

unerlässlich geworden. Dieses Seminar bietet wertvolle Anregungen und Modelle, um das 

eigene System zu verfeinern oder ein neues auszuprobieren 

 

Agenda des Kurses 

 Richtig Priorisieren 

o Präfrontalen Cortex aktivieren, um bessere Entscheidungen zu treffen 

o Aufgaben in einem Priorisierungssystem organisieren 

 Grundideen und Prinzipien des Zeitmanagements 

o Die wesentliche Essenz verstehen 

 Darstellungsmethode 

o Priorisierte Todo-Listen vs. unübersichtliche Aufgabensammlungen 

 Ungünstige Dynamiken 

o Aufschieberitis entgegenwirken 

o „Sägezahneffekt und strukturierte Amnesie“ vermeiden 

o Tipps und Tricks – „Goldene Stunde“ und mehr 

 Flexibles Arbeiten mit dem 3x 30 System 

o Methode zur Vereinfachung des Zeitmanagementsystems 

 Kurz-Exkurs: Arbeiten unter Druck und „das E-Mail-Dilemma“ 
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Methoden 

 Inputs und Präsentationen seitens des Trainers 

 Selbstreflexion und Erfahrungsaustausch der Teilnehmer 

 Praktische Übungen anhand von Aufgabenstellungen 

 Auswertung, Diskussion im Plenum 

 Praxistransfer der Lerninhalte in den beruflichen Alltag 

 
Ihr Referent: 
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Anmeldung 

Online Seminar „Arbeits- und Selbstorganisation” 
 

am Montag, 15. Mai 2023 09:00 bis 17:30 Uhr 

Ort: Teams (Zugangsdaten werden separat mitgeteilt) 

 

 

Die Teilnahmegebühr beträgt 399,00 EUR (keine Berechnung von Umsatzsteuer gemäß §4, 

Nr. 22a UStG). 

Nach Ihrer Anmeldung erhalten Sie die Anmeldebestätigung und von der KH-IT-

Geschäftsstelle, Herr Kalmbacher die Rechnung. Die Teilnehmerzahl ist auf 10 begrenzt. 

 

Die Seminargebühr ist auch bei einem Rücktritt oder bei Nichtteilnahme fällig bzw. kann 

nicht rückvergütet werden. 

 

Die Anmeldung erfolgt über den Mitgliederbereich der KH-IT Homepage (dort zu finden 

unter: https://www.kh-it.de/seminar.html). 

 

Für Fragen rund um das Webinar steht Ihnen Frau Anna-Lena Krüger per Mail 

(seminare@kh-it.de) zur Verfügung. 
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